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Uber uns Kontakt & Anfahrt

Unsere Erfahrung und unser Know-how - Besuchen Sie unsere Website -
fir Ihren beruflichen Erfolg oder besuchen Sie uns!
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Kaufmannisches
KompetenzCenter

Professionelle Qualifizierung
far die moderne Arbeitswelt

Was bietet Ihnen die BildungsmaBnahme?

Aktualisieren Sie Ihr Know-how im Umgang mit Standard- und
Branchensoftware zur Abwicklung kaufmannischer Geschafts-
prozesse:

« Auftragsbearbeitung und Bestellwesen
* Rechnungswesen

¢ Lohn- und Gehaltsbuchhaltung

< Warenwirtschaft und Logistik

Aus einem differenzierten Modulsystem stellen wir Ihren per-
sonlichen Qualifizierungsplan zusammen. Der Einstieg ist jeden
1. und 3. Montag im Monat moglich. Voll- oder Teilzeitmodule
mit 168 bzw. 105 Unterrichtsstunden pro Monat, in Gruppen-
gréBen von ca. 15 Teilnehmer*innen.

An wen richtet sich unser Angebot?

« Kaufleute mit abgeschlossener Ausbildung

* Personen mit vergleichbarer beruflicher Tatigkeit

* Sachbearbeiter*innen kaufmannischer Abteilungen

« Fach- und Diplom-Betriebswirte*innen

* Hochschulabsolventen*innen

* Berufsrickkehrer*innen

« Rehabilitanden*innen aller Berufsgruppen

* sonstige Bewerber*innen nach ausfuhrlicher Beratung

Fehlt Innen zu einer Beschaftigungsaufnahme aktuelles Wissen?
Bendtigen Sie eine Auffrischung Ihrer Kenntnisse? Wir kbnnen
helfen!

Auf Basis eines Vorgesprachs erstellen wir eine Qualifizierungs-
empfehlung. Nach Ausstellung des Bildungsgutscheins durch
den zustandigen Kostentrager erfolgt die Schulung nach lhrem
individuellen Qualifizierungsplan.

Informationen Uber lhre individuellen Férderméglichkeiten er-
teilen die zustandigen Beratungs- und Vermittlungsfachkrafte
der Agentur fUr Arbeit oder der Jobcenter.

Welche Vorteile kébnnen Sie erwarten?

* an aktuellen Anforderungen der Wirtschaft ausgerichtete
Schulung und Qualifizierung

« didaktisch geschulte, kompetente und erfahrene Dozenten
mit guten Kontakten zur Wirtschaft

* permanente fachpraktische und fachtheoretische Unter-
weisung durch qualifizierte Trainer

» Einsatz von Original-Schulungsunterlagen unserer externen
Bildungspartner in digitaler Form

+ Skripte und Ubungsaufgaben

* Verbesserung lhrer theoretischen und praktischen Kompe-
tenzen und damit Ihrer Chancen

» individuelle Betreuung in Ihren Bewerbungsverfahren durch
unser Coaching-Team

Zertifikate

Zertifikate sind ein wichtiges Auswahlkriterium. Wir bieten
Ihnen verschiedene Zertifizierungsmoglichkeiten unserer
Bildungspartner an.

In Kooperation mit dem BildungsCentrum der Industrie- und
Handelskammer (IHK) Mittleres Ruhrgebiet ermdglichen wir
Ihnen beispielsweise, die Zertifikate ,Fachkraft Personalbuch-
haltung und -verwaltung (IHK)", ,Fachkraft Rechnungswesen
(IHK)", ,Fachkraft Buchfuhrung und Gehaltsabrechnung in KMU
(IHK)" zu erwerben. Dartber hinaus bieten wir lhnnen das Zertifi-
kat ,Fachkraft Kundenzentrale und Empfang (IHK)"

Wir informieren Sie gern!
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Module

Grundlagen und Textverarbeitung (Microsoft® Word)**
Vertiefung Textverarbeitung (Microsoft® Word)=**
Prasentationsgrafik (Microsoft® PowerPoint)*

Agiles Arbeiten / Kommunikation**
(Microsoft® Teams / Microsoft® Outlook)

Tabellenkalkulation (Microsoft® Excel)*

Statistik und Datenanalyse (Microsoft® Excel)**
Wirtschaftsenglisch (3 Module) mit telc®-Zertifikat*
Rechnungswesen: Grundlagen Buchhaltung*

Rechnungswesen: laufende Geschaftsbuchhaltung
(Lexware®)*

Finanzbuchhaltung und Jahresabschluss (DATEV®)*

Prufungsvorbereitung DATEV®-Zertifizierung
,Anwender Finanzbuchhaltung“*

Personalverwaltung und -abrechnung (Theorie)*
Personalverwaltung und -abrechnung (DATEV®)*

Prafungsvorbereitung DATEV®-Zertifizierung
~Anwender Lohn und Gehalt**

Digitales Personalmanagement (Branchensoftware)*
Auftragsbearbeitung, Bestellwesen, Warenwirtschaft*
Burowirtschaft, Sekretariatskunde und Schreibtechnik*
Grundlagen kaufmannischen Handelns *
Kundenkommunikation und Service**

Servicebereich Kasse*

Beratung und Verkauf: Grundlagenwissen, Verkaufs-
gespracher

betriebliches Praktikum

Bei Bedarf kann ein betriebliches Praktikum in die MaBnahme

integriert werden (maximal 3 Monate in Vollzeit / 2 Monate in
Teilzeit).

* 1 Monat = 168 Unterrichtsstunden bei Vollzeit / 105 bei Teilzeit
** 15 Monat = 84 Unterrichtsstunden bei Vollzeit / 53 bei Teilzeit



